CARACTERIZACION DE PROCESOS
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FECHA: 04/06/2019

VERSION: 01

Fecha de Actualizacion:

12/5/2025

PROCESO:

Lider Del Proceso

Sistema de Gestion De Seguridad Y Salud En El Trabajo.

Brindar un ambiente laboral seguro que garantice el bienestar fisico, mental y social de los funcionarios tanto internos como externos , cumplimiento los estandares del Sistema de Gestién

seguridad y Salud en el trabajo, en cada uno de los procesos y proyectos emprendidos.

OBJETIVO:
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES DEL PROCESO P-H-V-A SALIDAS CLIENTES RESPONSABLE
Objetivos y Politicas del Sistema
Ministerio De Salud Y Establecer Politicas, Objetivos; Plan Integrado de Gestion, Politica De |Indicadores e Informes,
L N L N Requisitos Decreto 1072:2015, Resolucion |de Trabajo Anual, Cronograma de Prevencion de Alcohol,Drogas y |Evaluacion de Planes de Presidencia Ejecutiva/
Proteccién Social Ministerio P

De Trabajo

0312/2019 e ISO 45001 Capacitacion Anual, Presupuesto y

Revision por la direccion

tabaco,Politica de prevencion del
acoso laboral y politica de Orden
y Aseo.

trabajo y Cronograma de
Capacitacion

Coordinador del SIG

Gobierno Nacional ministerio
de Trabajo, Ministerio de la
Proteccion Social

Marco normativo en Seguridad y Salud en el
Trabajo Vigilancia y Control, legislacion
vigente en temas Laborales y Evaluacion al
SG-ST

Determinar el procedimiento para la
identificacion de requisitos legales en P
Seguridad y Salud en el trabajo

Matriz De Requisitos Legales
Actualizada Y Planes De Accin
Para Su Cumplimiento

Contratistas, partes
interesadas

Direccion Juridica y Registros
Publicos/Coordinador del SIG

Sistema De Gestion De
Seguridad Y Salud En EI
Trabajo

Determinar caracteristicas de la
poblacion trabajadora y el P
Diagnostico de Condiciones de Salud

Descripcion del perfil Sociodemografico y
Diagnostico de Condiciones De Salud

Perfil sociodemografico y
Diagnostico de Condiciones de
salud de los colaboradores
(Examenes Ingreso, egreso y
periodicos)

Colaboradores, contratistas,
subcontratistas, aprendices
y pasantes

Director Administrativo y
Talento Humano/Coordinador
del SIG

Administradora de Riesgos
Laborales

Asesoria en Metodologia para
levar control y i
en riesgos laborales, Afiliacion ARL, P
Actividades de formacion y
actualizacion

Conceptos y responsabilidades de seguridad
y salud en el trabajo

Necesidades de Satisfaccion
laboral y seguridad y salud en el
trabajo, Soportes de
Capacitaciones, Reporte de
Incidentes, Accidentes de
Trabajo y enfermedades
laborales

Colaboradores, contratistas,
subcontratistas, aprendices
y pasantes

Presidencia Ejecutiva/
Director Administrativo y
Talento Humano/ Coordinador
del SIG/ ARL

Direccion Administrativa y

Manual de funciones de la entidad Establecer responsabilidades del

Manual de Funciones y

Colaboradores, personal

Direccion Administrativa y

Talento Humano Ministerio Personal en SG-SST. s reglamento interno de Trabajo | 50l y contratistas  |Talento Humano
De Salud Y Proteccion Social. actualizado
Sistema De Gestién De Resolucion 652 del 2012, resolucién 1356 |Conformar el COPASST, Comité de Actas de conformacion del presidencia
Seguridad Y Salud En EI del 2012, ley 1010 del 2006, resolucién ~ |Convivencia Laboral, desarrollar :
COPASST y Comité de Ejecutiva/Coordinador del

Trabajo/ Ministerio De Salud 2013 de 1986, Requisitos decreto tareas de seguimiento y control en H Convivencia Laboral, Actas de | Colaboradores de la entidad | of o8 PO TR S
Y Proteccién Social y 1072:2015, Resolucion 0312 de 2019; ISO |materia de seguridad y salud en el ¢ Y

reunion mensual y trimestral. Convivencia Laboral
ministerio de Trabajo 45001. Trabajo.

Sistema De Gestion De
Seguridad Y Salud En EI
Trabajo/ Ministerio De Salud
Y Proteccién Social y
ministerio de Trabajo

Elaborar Matriz de Identificacion de
peligros, evaluacion y valoracion de
riesgos e implementar controles de H
los riesgos identificados, manejo de
productos quimicos

Matriz de Identificacion de peligros,
evaluacion y valoracion de riesgos en
seguridad y salud en el trabajo,
equipos,sustancias quimicas _utilizadas,
herramietas, etc.

Matriz de Identificacion de
peligros, Evaluacion y valoracion
de riesgos actualizada; Reportes
de Actos y Condiciones
Inseguras, implentacion del
Sistema global armonizado(SGA)
productos quimicos

Colaboradores, contratistas,
subcontratistas, visitantes,
proveedores y demas
partes interesadas

Coordinador del SIG/ ARL

Sistema De Gestién de
seguridad y Salud en el
trabajo/Gestion Documental
Archivo

Mantener el archivo con los
documentos establecidos por la H
normatividad vigente

Conservacion de Documentos del sistema de
gestion de seguridad y salud en el trabajo

Revisar archivo con documentos

soporte de acuerdo con
normatividad vigente

Colaboradores, contratistas,
subcontratistas

Coordinador del SIG/
Coordinadora de Gestion
Documental

Sistema De Gestion de Salud

Conformar, Capacitar, entrenar y

Brigadas de Prevencion, Preparacion y | Dotar la Brigada Integral, Brigada de

Documento de conformacion de
la Brigada Integral, Brigada de
Ayuda Mutua, Registros de

Brigadistas Integrales y

Coordinador del SIG/
Brigadistas Integrales y

Y Seguridad En El Trabajo. respuesta ante Emergencias Ayuda Mutua en prevencion y H asistencias a capacitaciones y | Brigadistas de Ayuda Mutua | Brigadistas de Ayuda
preparacion ante emergencias soporte de entrega de Mutua/ARL
Dotaciones.
Realizar evaluacion y matriz de EPP Matriz de EPP, Formato de Uso e
Sistema De Gestion de Salud Informacion de procesos, equipos e para entregar Elementos de Inspeccion de los elementos de Colaboradores, personal N
: : : i e " : H i iy Coordinador del SIG
Y Seguridad En El Trabajo. informacion EPP (Caracteristicas). proteccién personal necesarios para proteccion personal a temporal y brigadistas
cada cargo. colaboradores.
Programas De Vigilancia
Instituciones prestadoras de Diagnostico De Condiciones De Salud. Establecer e Implementar Programas v Ep\d_emlolog\ca Osteomuscular, |Colaboradores, cgncratlstas, Coordinador del SIG/ IPS/EPS
Salud. De Vigilancia Epidemioldgica. Psicosocial, Cardivascular y subcontratistas
Visual.
Sistema de Seguridad y Informacién y Resultados Del Sistema De | Revisar por parte de la alta direccion v 1"ef:T:ie?”.esi’;isu‘;ardgsd?fetcegffs Presidencia Ejecutiva y/o |[Presidencia Ejecutiva/
Salud En El Trabajo. Seguridad Y Salud En El Trabajo. los resultados obtenidos del SG-SST del Sg—SST responsable del SG-SST |Coordinador del SIG
" . ; : Reportar los Incidentes, Accidentes Colaboradores, contratistas, | Directores de division,
Sistema de Seguridad y Reporte de Incidentes, Accidentes de | 4 ' i enfermedades laborales v Formato del FURAT, FUREL  |subcontratistas, visitantes, |Coordinador del SIG,
Salud En El Trabajo. Trabajo y Enfermedades laborales : N
aprendices y clientes Colaboradores.
Reporte de actos y condiciones
Realizar los mantenimientos inseguras, Inspeccidnes de orden | Colaboradores, contratistas, | .. - N
" N N T N Director Administrativo y
Provedores de elementos de . - N periodicos de las instalaciones, y aseo, botiquines, extintores, subcontratistas,personal "
N Mantenimiento periodico de Instalaciones, N 5 N talento Humano, Coordinador
seguridad y salud en el ! ! € maquinas y herramientas de acuerdo A estado y uso de epp e temporal y aprendices. oralr
N Equipos, Maquinas y herramientas P N J M N N del SIG, Copasst, Brigadistas
trabajo Plan de Mantenimiento y/o fichas inspecciones locativas, Instalaciones, Maquinas y
s Integrales
tecnicas Inspeccion DEA y Planes de herramientas
mejoramiento.
" i Evaluar los resultados obtenidos en : 2
S\stema De Gestion De Definir Indicadores de Gestion del SG-SST los indicadores requeridos por Indlcagqres de gestion de_l Se- Colaboradores, contratistas, [ Presidencia Ejecutiva/
seguridad Y Salud En EI . : L Aei A SST exigidos por normatividad y ) :
N y Plan Estrategico 2022-2026 normatividad y Plan Estrategico; Asi subcontratistas Coordinador del SIG
Trabajo. N P Plan Estrategico.
mismo hacer seguimiento de estos.
Sistema De Gestion De Auditoria Anual, Auditoria de Seguimiento Resl\;:‘ar;mg;t::;:zu;ICdOeIaS;;St—SST Verificar soportes de la Colaboradores, contratistas r::,?r'g;r::o?aegngé}
seguridad Y Salud En El y/o Recertificacion ISO 45001 por ente particip: passt y A realizacion de Auditorias Internas .

Trabajo.

Auditoria de Seguimiento y/o

certificador (Icontec) Recertificacion 1SO 45001

y Externas 1SO 45001

y demas partes Interesadas

Auditoria Interna y Auditoria
Externa ISO 45001

7.4 Informacién Documentada

REQUISITOS LEGALES Y

DOCUMENTOS ASOCIADOS copIGo REGISTRO cop1co REGLAMENTARIOS
Matriz de IPVRDC GSS FT 01
Remisién Evaluaciones Médicas Ocupacionales GSS FT 02
Entrega de Elementos de Proteccion Personal GSS FT 03
Formato Encuesta Perfil Sociodemografico GSS FT 04
Formato Analisis de Trabajo Seguro (ATS) GSS FT 05
Orden y Aseo GSS FT 06
de Botiquines GSS FT 07
de Extintores GSS FT 08
del Estado y Uso de EPP GSS FT 09
Locativa GSS FT 10
Formato para Interponer quejas por acoso laboral o presentar sugerencia ante GSS FT 11
comite Laboral
Control Asistencia Actividad Deportiva GSS FT 12
Reporte e Investigacion Incidentes y Accidentes Laborales GSS FT 13
Inspeccion de Camillas e Inmovilizadores GSS FT 14
Acta de Responsable del SG-SST GSS FT 15
Permiso de Trabajo Seguro GSS FT 16
Actuacion ante Emergencias GSS FT 17
Clausula de Confidencialidad Comite de Convivencia laboral GSS FT 18
Profesiograma GGS FT 20
formato de Ausentismo (permiso) GGS FT 21
Lista de Chequeo a Proveedores, Contratistas. GSS FT 22
Formato inspecciones puesto de trabajo GSS FT 23
Reporte de Actos y Condiciones Inseguras GSS FT 25
Plan de Trabajo Anual GSS FT 26
Formato chequeo de botiguines GSS FT 27
Formato Control de Simulacros GSS FT 28
Modelo Convenio de Ayuda Mutua Ante Emergencias GSS FT 29
Matriz de i ion de de ion Personal GSS FT 30
Inspeccion Desfibrilador Externo Automatico DEA GSS FT 31
Pr de Unidad Movil GSS FT 32
Matriz de SST proveedores GSS FT 33
Proc de Actos y Inseguras GSS PR 01
Proc identificacién de peligros y de Riesgos GSS PR 02
Procedimiento de evaluaciones medicas ocupacionales GSS PR 03
Proc de identificacion de requisitos legales GSS PR 04




iento de Rendicion de Cuentas GSS PR 05
Procedimiento de reportes e investigaciones de inci y laborales |G5S PR 06
P imi de seleccién, uso y iminto EPP GSS PR 07
Procedimiento para planeacién ejecucién y evaluacion de simulacros GSS PR 08
Comunicacién, consulta y participacion de trabajadores GSS PR 09

i GSS PR 10
Instructivo sospecha y casos positivos Covid-19 GSSIN 01
Manual de Comité de Convivencia Laboral GSS MA 01
Manual Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo GSS MA 02
Reglamento de Higiene, Seguridad y Salud en el Trabajo GSS MA 03
Programa de Reintegro Laboral GSS PL 01
Protocolo de Bioseguridad por Covid-19 CCS GSS PL 02
Programa Prevencion Alcohol, Drogas y Tabaco GSS PL 03
Programa Vigilancia Epidemiologica Osteomuscular GSS PL 04
Programa Vigilancia Epidemiologica Psicosocial GSS PL 05
Programa Orden y Aseo GSS PL 06
Programa Vigilancia Epi i ico Cardi GSS PL 07
Protocolo Evaluacion de personal antes de actividades Deportivas GSS PL 08
Plan de Prevencion Preparacion ante Emergencias GSS PL 09
Programa Vigilancia Epidemiologica Visual GSS PL 10
Politica de orden y aseo GSS PO 01
Politica de prevencién de acoso laboral GSS PO 02
Politica de Prevencién Consumo Alcohol, Drogas y Tabaco GSS PO 03

7.1. RECURSOS NECESARIOS PARA LA TRANSFORMACION

RECURSOS

QUIEN LOS SUMINISTRA

HUMANOS: Presidente ejecutivo, directores de area, demas colaboradores | Gestion de Talento Humano

FISICOS: Infraestructura fisica adecuada

Gestién Administrativa

TECNICOS Y TECNOLOGICOS: Ofiméticos, hardware, software, internet. |Gestién TIC

FINANCIEROS: Recursos de financiamiento e inversién.

Gestién financiera

RIESGOS ASOCIADOS

Ver matriz de riesgos del proce:

S50

NOMBRE

FORMULA

INDICADORES DE GESTION

FRECUENCIA DE MEDICION

RESPONSABLE

REGISTRO

Indicadores del Sistema Integrado de Gestion SIG

Consolidacién de todos los indicadores del SGSST

Mensual / Semestral /Anual

Coordinador del SIG

Indicadores SGSST

7.4. MATRIZ DE COMUNICACIONES

QUE COMUNICA? A QUIEN COMUNICA?

COMO COMUNICA?

DE QUE MANERA COMUNICA?

CUANDO COMUNICA?

Politicas del SG-SST Partes interesadas

En procesos de induccion,
reinduccién

Charlas y virtualmente

Anualmente/cuando se
presente la necesidad

Objetivos del SIG Partes interesadas

En procesos de induccion,
reinduccién

Charlas y virtualmente

Anualmente/cuando se
presente la necesidad

Plan de Trabajo Anual SST Gestion Estrategica / Copasst

Revision por la Direccion, Actas de
Copasst

Escrito/Verbalmente

Anualmente/cuando se
presente la necesidad

C Yy
Responsabilidades en SST
en todos los niveles de la
Entidad

Partes interesadas

En procesos de induccion,
reinduccién

Verbalmente / Correo electronico

Cuando se presente la
necesidad

Requisitos Legales SST

Aplicables a la Entidad Partes interesadas

En procesos de induccion,
reinduccién y Capacitacion Interna

Verbalmente / Virtualmente

Cuando se presente la
necesidad

Convocatoria y Conformacion
de Comites SGSST (Copasst
y Convivencia Laboral)

Partes interesadas

En procesos de induccion,
reinduccién

Verbalmente / Virtualmente

Anualmente/cuando se
presente la necesidad

Forma de identificar Peligros

y Riesgos en la Entidad Partes interesadas

En procesos de induccion,
reinduccién y Capacitacion Interna,
Reporte de Actos y Condiciones
Inseguras

Verbalmente / Virtualmente

Cuando se presente un
nuevo riesgo o se presente
la necesidad

Plan de Prevencion
Preparacion y Respuesta ante|Partes interesadas
Emergencias

En procesos de induccion,
reinduccion y Capacitacion Interna

Verbalmente / Virtualmente

Anualmente/cuando se
presente la necesidad

Incidentes, Accidentes de
Trabajo y Enfermedades
Laborales

Partes interesadas

En procesos de induccién,
reinduccién y Capacitacion Interna/
Reporte ARL

Verbalmente / Virtualmente

Cuando se presente un
incidente o accidente
laboral; o se presente la
necesidad

Rendicion de Cuentas en
Seguridad y Salud en el
Trabajo

Partes interesadas

En procesos de induccion,
reinduccién y Capacitacion Interna

Verbalmente / Virtualmente

Anualmente

Informe de auditorias

internas ol SG-8ST Partes interesadas

En procesos de induccion,
reinduccién y Auditorias Internas

Verbalmente / Virtualmente

Anualmente/cuando se
presente la necesidad

CONTROL DE SALIDAS NO CONFORMES

IDENTIFICACION DEL SERVICIO O PRODUCTO GENERADO EN EL

TRATAMIENTO DE LAS SALIDAS NO CONFORMES*

PROCESO
Equipo de proteccién que no funciona adecuadamente, Correccion
No aplicar requisitos legales y otros requisitos Correccion
Procedimientos prescritos que no se siguen. Correccidon
Falta de consulta y participacién de las personas Correccion
Reporte inadecuado de incidentes/accidentes laborales Correccion

* Correccion, separacion contencién, informacion al cliente




